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مرهبا بكل أعضاء وزوار المنتدى الكرام 
۳ 


موضوعنا الیوم هو سلسلة دروس الاوفیس وخصوصا الوورد 
وسنستمر ان شاء اه بهذه السلسلة من الدروس 
منا من یعرفها ومنا من لایعرفها لقلة استخدامه للبرنامج 
وستکون الدروس مهمة جدا للمبتدء وایضا هناك دروس لایعرفها الکثیرون 
سنتطرق الیها بهذه السلسلة ان شاء الله 


سلسلة دروس ۱۷۷/۵0۳۲0۵1 


الدرس 1 
ترقیم ۰ ات ۱ مه من ٠‏ :7 بنة 


اذا کان لدینا کتابة بحث ونرید ترقیم صفحات المستند 
ولکن نبداً بالترقیم من الصفحه الثالثه لاننا نرید ترك الصفحه الاولی لعنوان البحث 
والصفحة الثانية للاهداء او تغییر نمط الترقیم للصفحه الاولی والثانية مثلا أ - ب 


نفتح مستند الوورد 
ونبدأ اولا بترقيم الصفحات 
من ادراج ثم رقم الصفحة ثم اسفل الصفحة 
ثم نختار شكل الترقيم 


Microsoft Word - مواضیع‎ 


3 1 ۱ ۱ = A4 2 = | Eb SH |] ذا‎ Hh i 
ظ = ی(‎ ١ + 
الوه مر ۱ الأجزاء أكقلمهلالا إسقاط الأحرف  ظ‎ 
الف لك جز ۴ ا تا .ص‎ 
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قصاصة اشکال 5۳۵۳۲۵۲۲ ارتیاط اشارة استاد 
” السريحة  *+‏ + الاستهلالية 





نو صلارة 
¥ رت > ابرع تشعبي مرجعية تراققیي 
رسومات توصمية ۱ ار تباطات نض 
[#ا الموضع الحالى 4 
E‏ تعسیق آرقام الصفحات.... 
با إزالة أرقام الصيقحات 


نبدأ بترقيم الصفحات من ادراج ثم رقم الصفحة 
ثم اسفل الصفحة ثم نختار شكل الترقيم 





FORUM.ZYZOOM:NET 





مكتبة زيزووم الالكترونية / عوض السوداني 
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تختطيظ الصفقحة مراجع مر اس للات هر اجصة عرض 


جاع صورة 
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T Merry; 


Emr 


TL ٣ ZY Soom NET 


7 FE 





| آلوات + 


00 














مكتبة زيزووم الالكترونية / عوض السوداني 


Microsoft Word - مواخيچ‎ 


الص قح االز ری ره الحر انح ۱ 


صن اعمج عرص 
0-05 ی 2 
م عظم)| << |[ کا 2 5 8 0 مس اقة بادتة 


1 گواصل | الصص‌حات 


لسا 


يظهر الترقيم في اسفل الصفحات والذي يبدأ من الصفحة الاولى برقم 1 


ال ۰8۱۰ 



















لقا كم چ هذا السابيق صفحة أولى مخعلقة رای من اعلی- ۱.۲۵۱ سم اك 

هل كا العالى الصفحات: الفقردية والرزوجية المختلقة 0 | تتییل هن اسقل: ۱.۲۵۱ سم + نم 
قصاصة | اللاتحقال الاتعقااله دج 5 " اعلاق. الز اس 
قعیة | الی الرآس إلى العذييل ارتیاط بالسایق إظهار تص المسعتد [# إحراج علامة التبويب محاذاة 


























والتذییل 
إخلاق. 








تقل خياراته الصوصضع 








الان نحن نريد ان يبدأ الترقيم من الصفحة الثالثة وليس للاولى او حسب اختيارك من اي صفحة 
نضغط بالماوس في الصفحة الثانية في اخر سطر واذا كان مكتوب نضغط بعد اخر كلمة 
ثم نختار تخطيط الصفحة ثم فواصل ثم الصفحة التالية 
ومباشرة سينتقل الماوس الى الصفحة الثالثة 


mL rar LL لا‎ ~ (Raa PIRR 


RFS 






سر ای لته 


2۴ قیل | ۰ سر 
بسا فا 2 25 بعد +١‏ سهر 
خلقية ال عة 


جد 
تسایند الققصة الق 'تقفهب_. عتقندتشا الصتشحة: 
والتفعىر. تعتا عمقتتشا الصقفضحة الغفالية . 





۴| 


رة وی بدت ي الذي يلي قاصل الأعمدة 
قی العمود التالی. اذا اردتا ان يبدا الترقيم من الصفحة الثالثة 
ا لموجود حول الكائئات على عات | ونترك الصفحة الاولی والثانية بدون ارقام اوتتسیق جدید 
یب همقل القسهية االعوضيحية سن االقصس . متا“ لديتا يحث ونريد ات نصح شو الصقحه الاولی العئوان 

وفي الصقحة الثانية الا هد۱ع۶ 
نيدأ او لا با لضغط بالماو سس شي الصقحة الثانية 

ثم تخطيط الصفحة 

ادراج فاصل المقاطع هیده المقطع الجدید قی ثم قو اصل ثم الصقفقحة التالية 


إحر اج فاصل مقاطع ویدء الم قطع الجدید قی 
الصقحه العالية المر قمة برقمر زوجحتی.. 


ضصحه ظر دنه 


احر اج قاصل مقاطع چیبدء المقطع الجدید هي 
الصقحة العالية المر قمة برقم قرحدی.. 


4222+ 


11 د 1 0 ال 0 كد ۷1 ۲۰ 1۲۶ 
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ثم نذهب ٠‏ للصفحة الثالثة ونضغط على رقم ٠ ١‏ لصفحة 3 كلك يمين 
تم علی تحریر تذییل لظهور ادوات الراس والتذییل 


احر اج رط وط الس جه صر اجه ررض 
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1 
E 
E 


اعداد الح فد 


ثم نذهب الى الصفحة 3 
نضغط على رقم ١‏ لصفحة الثالثة كلك يمين 
ثم نضغط على تحرير تذييل 









مواضیع - ۷۷/۵۲۳ ۱۱۳۲۵5۵۲۲ 








دوات الراس والندنتل 


س 


۳ 







طا رط الس فة مزاجع تز اا الام صر اححصة ارک 













2 4 السایق صفحة آولی مختلقه ال ۱ تنا رأس من أعلى: ۱,۲۵ سم + 
7 << 4 
ا وكا القالي الصفحات الفردية والزل#ية المختلقة | بت تذييل من أسفل: ١.56|‏ سم + 
صورة قصاصة | الانتقالك ‏ الاتتقال ۹ 2 ۱ 
r‏ قنية إلى الراس إلى العتییل, إظهار تحى السسقفقد ع ادراج علامه التبویب محاذاهة والعذییل 














تقل خیارات الموضع 


س 


تظهر لنا ادوات الراس والتدییل 
ثم نضغط علی ارتباط بالسابق 
لالغاء کلمة کالسایق الموجوده في الاسفل 


مکتبة زیزووم الالکترونية / عوض السوداني 
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الان تم ازالة کلمة کالسابق 
مواضمع - ۷۷۵۲۵ ۷|]۲۲۵5۵۲۲] .آدوات 5200 واتتدننل_ 
طا یط الس اه صراجع صر اس للام مر اوه عرص تیار 
Ea TT‏ ۳ ۳ | ها السابق صقحة أولى مخت اف + راس هی اعلو: |۴۵( سر 2 
EE |‏ ۳ «لذا العاالى الصقحات القردية والزوجية المخعلقة | لت تذییل می اسقل: ۱.۲۵۱ سمر + 
E aa‏ قصاصة الب تتقاله la zl‏ جح ات ۳ 
اقفيتة الى الر اسر الى العذییال, ار تعاتط با لسابق, || إط هار تضى ای عفد 5 إحراخ عقلاسصة الفموعيبه: محا ان ا وي 
تفقالل, مار اسه السوصضع اخللاق, 





تم ازالة كلمة كالسابق 


ثم نعلم على رقم الصفة 3 





الان نعلم على الرقم 3 ثمنختار ادراء الثم رقم الصي©" تم .فاق أرقا#اإتقضصفحات 


۱ وا ی لا الا ۱۱ ۱۳۱۱۱ ححبتكت إجب كمركا 
5 0 © د =A‏ 
2 


















5 قصاص SmartArt JÎ‏ مخطط ات سا تک الوتعااط إشمارة الرآسی تنییل الجز اء إسشقاط الأجرقه ١‏ 
ِِ ۱ قفية ج کے تشعیی صرجورد المسمريهة + - االاسعهلالية + كان ”+ 
ر وها وص يجيه ارتیاظات» تحص 





ثم تنسيق ارگام الصقحات 





ر 
ZY VONT. ET‏ ۰ ۲ 1 


مكتبة زيزووم الالكترونية / عوض السوداني 
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نختار من القائمة التنسيق الرقمي اي 1 - 2 - 3 
ثم نعلم على بدء الترقيم ب 1 ثم موافق 


مواضیع - Microsoft Word‏ ادوات الراس 32 














۱ ترا ۱ 'تتطيط الصقفحةهة مراجع صر اس للات صر اة عرص 

AM Î ۳‏ = أ ۰ 
67 هذا 5۵ ۳ 252 08 دی 6۵ | ۶ 
شوال؟ 5 قصاصة آشکال 5۵۳۲۵۲۲ مخطلط لقطة ارتیاطظ ساره استاد 


داوله رسوهات توحیتیة ارتیاطات تصی, 








اقصل بی امد 
e‏ 


أصثلة: ۰1-1 1-1 


تذییا || 3 > 1 ص ۱ 








ككس 


الان ظهر الترقيم من الصفحة الثالثة برقم 1 





بدأ الترقيم من صفحة 3 بالرقم 1 













-تذییل الصفجة -مقطع ۲ 





20۳7 
ای‎ mM 


ZOOM.NET 
مكتبة زيزووم الالكترونية / عوض السوداني‎ 
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ولكن بذ بقیت الصفحه الاولی برقم 1 ایضا والثانیة برقم 2 
نذهب الى الصفحة الثانية او الاولى ونقوم بحذف الرقم 2 او 1 
وتحذف الارقام من الصفحتين 


نذهب للصفحة الثانية المرقمة سابقا ونحذف الرقم 2 








تم ازالة الارقام من الصفحتين الاولى والثانية 


تم ازالة ارقام الصفحتين السابقة 





¢ EER 











مكتبة زيزووم الالكترونية / عوض السوداني 








۳-۳ ۳ . 1۷ 6 «> م2 ۷۶ م2 1۷ 7 ۳ «»".1۳ ۲ هس هس 


اذا اردنا ترقيم الصفحتین الاولی والثانية بتنسيق اخر كأن يكون أ - ب 
نذهب الى ادراج ثم رقم الصفحة ثم تنسيق ارقام الصفحات 


Microsoft ۷۷/۵۲۵۸ - مواضيع‎ 


























طليط الصفقحة مراجع هر اسللات مر اجعت رس ۱ ۱ 
mT‏ 2 
a+‏ 
دول صهرة قصاصة آشگال 5۳۵۳۸۲۲ مخطط لقطة ارتیاط اشارة الأجزاء ۷۷۵۳۵۲۲ اس قاط ارت 
پچ ۱ قنية ا - ا تسعهيي. هر جعصیهت ت السر رصه ۳ - الابی ع هچ لا الیت 
ول رسوهات همجرت ارتباطات بي 
[#] اسقل الصقحة 4 
شب هوامش الصفحد 4 
لع معضع السا 4 
پا ازاله ارقام الصفحات 


واذا اردنا ترقيم الصفحتين الاولى والثانية بتنسيق جديد 
نختار ادراج ثم رقم الصفحة ثم تنسيق ارقام الصفحات 








6 ۲:۲7 






لاحلجا 
تخت مسيم تست م | 





ثم نختار التذ لننسيق الذي نرید 


أذوات الراس والتدييل 








Microsoft Word - مواضیع‎ 


مراجع هر ای ات 


3 © لله له‎ 25 ١ 


سة أشكال 5۳2۵۳۲۵۲۲ مخطط لقطة ارتباط ‏ إشارة 
ج شاشة * | توع 


رسومات توصحية 










الأجزاء اWordAr‏ إسقاط االأحرق. ٠‏ 
القت زيعة r r‏ | ۳ لآلية ا کان ¥ 


تصن 


1-١ 1-١ 


(©) متابعة من المقطع السابق 


0 يده الترقيم ية 


مواققی, العاء الامز 





FORT ا‎ 0 ET 


مكتبة زيزووم الالكترونية / عوض السوداني 
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pr REE EM 


ثم نختار بدء الترقيم ب أ 
ثم موافق 


ل] تضمين رقم القصل 


الفصل يبدا بالتصط: 


اسعخداهر القاصل: 
أمئلة: ۰1-1 1-1 








"FORT M.ZYZOOM.N ET 


جنو له صورة 
جر او ال ۱ 
سین 
رقم عادگ ۱ 
1 





رقم عادي 7 


الصعصحة 16 
رقم | لصفحه. [ 





5 هزید هی آرقادر االصقحات من 211102:0۳ 
مكتبة زيزووم الالكترونية / عوض السوداني 








ثم نعود الى ادراج ورقم الصفحة ونختار اسفل الصفحة 
تا بات نت لس 


یط | ال فة صر اس ل 2 ۱ ۱ 


E 









قصاصة آشکال 5۵۲۲۸۲۲ مخطط ‏ اقحاة ارتیلط إشارة تالد 
انيت 3 شاشة ” | تتشعيي. سمرجعية تراققی, 0 ۹ 
رس همات توص یج یه ارتیاطایت ۱ 
5 5 
ا 
= كم 
إ8 المهضع الحالى 4 
۳ تتسیق آرقام الصقحات.... 
ازالة آرقام الصیقحات 


۳: rr celle EM ۰ 


18۲۳ ۷]: که ۷ بل‎ ۱ ۷۵ NET 





۹۳ 
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الان تم الترقیم ب [ - ب 


تم ترقیم الصفحه الاولی والثانیه ب ( ۰۱ ب ) 





والترقیم من الصفحه الثالثه برقم 1 





ORL Pp: 70001 





يظهر المستند بالتنسيق الذي اردناه أ - ب للصفحتين الاولى والثانية 
والترقيم في الصفحة الثالثة يبدأ من 1 الى نهاية المستند 











هم من 





.۰ 1 | '؟ | لید هرز | لیجد مور أبجد هوز ايبدهرز ایچد إن 







1 تایه |1 علد تباخيد توا 1 نوات ۲ السنوایه جو اه 


تعاطا 





۲) [۲ ۷۲۰2۲ 


الى هنا انتهینا من الموضوع 
اتمنی ان ينال احسانكم 
نلتقيكم في درس اخر ان شاء الله 





الموضوع في منتديات زيزووم 


04 


سلسلة دروس ال 00 الدرس 1 /ترقب صفحات المستند من صفحة معينة 





مكتبة زيزووم الالكترونية / عوض السوداني 





